Администрация
Кстовского муниципального округа
Нижегородской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
09.08.2023						 № 3034

Об утверждении положения о проведении аттестации работников администрации Кстовского муниципального округа Нижегородской области

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, в целях определения соответствия работников администрации Кстовского муниципального округа, не являющихся муниципальными служащими, замещаемым должностям, оценки их профессиональной деятельности:
1. Утвердить прилагаемое Положение о проведении аттестации работников администрации Кстовского муниципального округа Нижегородской области.
2. Управлению информационно-коммуникационной политики разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Кстовского муниципального округа.
3. Постановление администрации Кстовского муниципального района от 26.12.2018 № 2828 «Об утверждении положения о проведении аттестации работников администрации Кстовского муниципального района» признать утратившим силу.
4. Отделу контроля, документационного обеспечения, писем и обращений граждан управления организационной работы довести настоящее постановление до сведения заместителей главы администрации, департамента финансов, правового управления, управления по бухгалтерскому учету, сектора мобилизационной подготовки и режимно-секретного делопроизводства.
5. Заместителям главы администрации довести настоящее постановление до сведения руководителей курируемых отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Кстовского муниципального округа.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, курирующего деятельность управления организационной работы.


Глава местного самоуправления 						И.Г. Уланов




Утверждено
постановлением администрации
Кстовского муниципального округа
Нижегородской области
от 09.08.2023	  № 	3034


[bookmark: P26]ПОЛОЖЕНИЕ
О ПРОВЕДЕНИИ АТТЕСТАЦИИ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ
КСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящим Положением определяется порядок проведения аттестации работников администрации Кстовского муниципального округа, не являющихся муниципальными служащими.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
1.3. Аттестация проводится в целях определения соответствия работника замещаемой должности на основе оценки его профессиональной служебной деятельности. Аттестация призвана способствовать формированию кадрового состава администрации Кстовского муниципального округа, повышению профессионального уровня работников, решению вопросов, связанных с определением преимущественного права на замещение должности при сокращении должностей в органах местного самоуправления Кстовского муниципального округа.
1.4. Аттестации не подлежат работники:
- замещающие должности менее одного года;
- достигшие возраста 65 лет;
- беременные женщины;
- находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через один год после выхода из отпуска;
- замещающие должности на основании срочного трудового договора.
1.5. Аттестация работника проводится один раз в три года. До истечения трех лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация. Основанием для проведения внеочередной аттестации является решение главы местного самоуправления Кстовского муниципального округа, которое он может принять по собственной инициативе или по инициативе руководителя отраслевого (функционального) или территориального органа администрации, в чьем подчинении находится работник.


II. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ

2.1. Аттестация проводится аттестационной комиссией администрации Кстовского муниципального округа. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.
2.2. График проведения аттестации ежегодно утверждается главой местного самоуправления Кстовского муниципального округа и доводится до сведения каждого аттестуемого работника не менее чем за месяц до начала аттестации.
2.3. В графике проведения аттестации указываются:
- наименование отраслевого (функционального) или территориального органа администрации, список работников, подлежащих аттестации;
- дата, время и место проведения аттестации;
- дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за их представление руководителей соответствующих структурных подразделений администрации.
2.4. Не позднее чем за две недели до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв об исполнении подлежащим аттестации работником должностных обязанностей за аттестационный период, подписанный руководителем отраслевого (функционального) или территориального органа администрации.
2.5. Отзыв на работника, подлежащего аттестации, должен содержать следующие сведения о работнике:
а) фамилия, имя, отчество;
б) замещаемая должность на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность;
в) перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых работник принимал участие;
г) мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной служебной деятельности работника.
2.6. К отзыву об исполнении аттестуемым работником должностных обязанностей за аттестационный период прилагаются сведения о выполненных работником поручениях и подготовленных им проектах документов за указанный период, содержащиеся в годовых отчетах о профессиональной служебной деятельности работника.
При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист работника с данными предыдущей аттестации.
2.7. Отдел кадров и муниципальной службы управления организационной работы администрации Кстовского муниципального округа не менее чем за неделю до начала аттестации должен ознакомить каждого аттестуемого работника с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период. При этом аттестуемый работник вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период и заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя.

III. ПРОВЕДЕНИЕ АТТЕСТАЦИИ

3.1. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого работника на заседание аттестационной комиссии. В случае неявки работника на заседание комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, а аттестация переносится на более поздний срок.
3.2. Уважительными причинами отсутствия работника на заседании комиссии являются:
- направление в служебную командировку;
- нахождение работника в отпуске;
- временная нетрудоспособность работника;
- иные причины, уважительность которых признана аттестационной комиссией.
3.3. В случае неявки работника на заседание аттестационной комиссии по уважительным причинам аттестационной комиссией принимается решение о переносе срока аттестации данного работника с указанием в протоколе нового срока ее проведения.
3.4. Аттестационная комиссия:
- рассматривает представленные документы и материалы на работника;
- заслушивает отчет работника о проделанной работе, а в случае необходимости - сообщение его непосредственного руководителя о профессиональной деятельности работника;
- проводит с аттестуемым работником собеседование на предмет знания и практического выполнения требований действующего законодательства по вопросам его профессиональной деятельности, компетентности, качества исполнения должностных обязанностей.
3.5. В целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым работником дополнительных сведений о своей профессиональной служебной деятельности за аттестационный период аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии.
3.6. Обсуждение профессиональных и личностных качеств работника применительно к его профессиональной служебной деятельности должно быть объективным и доброжелательным. Профессиональная деятельность работника оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности, его профессиональных знаний и опыта работы, участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением администрации Кстовского муниципального округа задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности, а также сведений об имеющейся квалификации и переподготовке работника.
3.7. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов работник признается соответствующим замещаемой должности.
3.8. Проходящий аттестацию работник, являющийся членом аттестационной комиссии, в голосовании не участвует.
3.9. По результатам аттестации работника аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:
а) соответствует замещаемой должности;
б) соответствует замещаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии;
в) не соответствует замещаемой должности.
Аттестационная комиссия может давать рекомендации о поощрении отдельных работников за достигнутые ими успехи в работе, в том числе о повышении их в должности, а в случае необходимости - рекомендации об улучшении деятельности аттестуемых работников, также рекомендации о направлении отдельных работников на повышение квалификации.
3.10. Результаты аттестации сообщаются аттестованным работникам непосредственно после подведения итогов голосования.
Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист работника, составленный по форме согласно приложению. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании. Работник знакомится с аттестационным листом под роспись. Аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в его личном деле.
3.11. Материалы аттестации работников представляются главе местного самоуправления Кстовского муниципального округа не позднее чем через семь дней после ее проведения.
3.12. В течение одного месяца после проведения аттестации по ее результатам глава местного самоуправления может принять одно из следующих решений:
а) о повышении работника в должности;
б) об установлении и изменении надбавки работнику за особые условия работы;
в) о понижении работника в должности с его согласия.
3.13. В случае несогласия работника с понижением в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность глава местного самоуправления Кстовского муниципального округа может в срок не более одного месяца со дня аттестации уволить его в связи с несоответствием замещаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.
По истечении указанного срока увольнение работника или понижение его в должности по результатам данной аттестации не допускается.
3.14. Работник вправе обжаловать результаты аттестации в судебном порядке.










Приложение
к Положению о проведении аттестации
работников администрации
Кстовского муниципального округа


[bookmark: P95]АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ РАБОТНИКА

1. Фамилия, имя, отчество									
2. Год, число и месяц рождения_______________________________________
3. Сведения о профессиональном образовании
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по
образованию)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
4.  Замещаемая  должность  на  момент  аттестации  и дата назначения на эту
должность
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
5. Стаж работы по специальности 								
6. Вопросы к аттестуемому работнику и краткие ответы на них
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
7. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
8. Краткая оценка выполнения работником рекомендаций предыдущей аттестации
													
(выполнены, выполнены частично, не выполнены)

9.  Решение  аттестационной  комиссии:
соответствует замещаемой должности;
соответствует замещаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии; 
[bookmark: _GoBack]не соответствует замещаемой должности
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
10. Количественный состав аттестационной комиссии -
Количество голосов за -       , против -           
11. Рекомендации аттестационной комиссии
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
12. Примечания
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Председатель		     ____________________ 					
				                      (подпись)                                       (Ф.И.О.)
Члены
аттестационной комиссии _____________________ 					
					        (подпись)                                        (Ф.И.О.)
				     _____________________ 					
                                                                              (подпись)                                        (Ф.И.О.)
				     _____________________ 					
                                                                               (подпись)                                       (Ф.И.О.)

Секретарь
аттестационной комиссии _____________________ 					
                                                                               (подпись)                                       (Ф.И.О.)
Дата проведения аттестации 	___________________________________

С аттестационным листом ознакомился _____________________________
                                                                            (подпись муниципального служащего, дата)
(место для печати
администрации Кстовского
муниципального округа)






Приложение
к Положению о проведении аттестации
работников Администрации
Кстовского муниципального округа


[bookmark: P183]ОТЗЫВ
на работника Администрации Кстовского муниципального округа,
подлежащего аттестации

1. Фамилия, имя, отчество ___________________________________________
2. Замещаемая должность, дата назначения на эту должность _____________
__________________________________________________________________
3.  Перечень основных вопросов, в решении которых работник принимал участие
<*>

	N п/п
	Перечень должностных обязанностей, определенных должностной инструкцией
	Отчет о проделанной работе за предшествующий аттестации год
(применительно к каждой обязанности, с указанием статистических показателей)

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	



    --------------------------------
    <*>   Данная   таблица   заполняется  работником  на  отдельном  листе, являющемся  приложением  к Отзыву, в печатном виде. В графе 2 перечисляются все  должностные  обязанности  по  должностной  инструкции,  в  графе  3  - статистические   показатели   по  каждой  должностной  обязанности.  Данное приложение   подписывается  работником  и  руководителем  его  структурного подразделения  администрации  и  вместе  с  Отзывом  представляется в отдел кадров  и  муниципальной  службы  не  позднее  чем  за две недели до начала аттестации.

4. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности работника (заполняется руководителем отраслевого (функционального) или территориального органа    администрации, где работник замещает должность) 																															


5.  Сведения о выполненных работником поручениях и подготовленных им проектах документов за предшествующий аттестации год, содержащиеся в годовых отчетах о его профессиональной служебной деятельности 																																																						

Руководитель отраслевого 
(функционального) или 
территориального органа  __________________     (______________________)
                                                                                     подпись                               расшифровка подписи)

С отзывом ознакомился ______________________________________________
                                                                                          (подпись аттестуемого работника, дата)



								




Утверждено постановлением администрации Кстовского муниципального округа Нижегородской области
От09.08.2023	3034 Jyfo
[bookmark: bookmark0]ПОЛОЖЕНИЕ
О ПРОВЕДЕНИИ АТТЕСТАЦИИ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ КСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
I. [bookmark: bookmark1]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящим Положением определяется порядок проведения аттестации работников администрации Кстовского муниципального округа, не являющихся муниципальными служащими.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
1.3. Аттестация проводится в целях определения соответствия работника замещаемой должности на основе оценки его профессиональной служебной деятельности. Аттестация призвана способствовать формированию кадрового состава администрации Кстовского муниципального округа, повышению профессионального уровня работников, решению вопросов, связанных с определением преимущественного права на замещение должности при сокращении должностей в органах местного самоуправления Кстовского муниципального округа.
1.4. Аттестации не подлежат работники:
· замещающие должности менее одного года;
· достигшие возраста 65 лет;
· беременные женщины;
· находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через один год после выхода из отпуска;
· замещающие должности на основании срочного трудового договора.
1.5. Аттестация работника проводится один раз в три года. До истечения трех лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация. Основанием для проведения внеочередной аттестации является решение главы местного самоуправления Кстовского муниципального округа, которое он может принять по собственной инициативе или по инициативе руководителя отраслевого (функционального) или территориального органа администрации, в чьем подчинении находится работник.
II. [bookmark: bookmark2]ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ
2.1. Аттестация проводится аттестационной комиссией администрации Кстовского муниципального округа. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.
2.2. График проведения аттестации ежегодно утверждается главой местного самоуправления Кстовского муниципального округа и доводится до сведения каждого аттестуемого работника не менее чем за месяц до начала аттестации.
2.3. В графике проведения аттестации указываются:
· наименование отраслевого (функционального) или территориального органа администрации, список работников, подлежащих аттестации;
· дата, время и место проведения аттестации;
· дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за их представление руководителей соответствующих структурных подразделений администрации.
2.4. Не позднее чем за две недели до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв об исполнении подлежащим аттестации работником должностных обязанностей за аттестационный период, подписанный руководителем отраслевого (функционального) или территориального органа администрации.
2.5. Отзыв на работника, подлежащего аттестации, должен содержать следующие сведения о работнике:
а)	фамилия, имя, отчество;
б)	замещаемая должность на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность;
в)	перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых работник принимал участие;
г)	мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной служебной деятельности работника.
2.6. К отзыву об исполнении аттестуемым работником должностных обязанностей за аттестационный период прилагаются сведения о выполненных работником поручениях и подготовленных им проектах документов за указанный период, содержащиеся в годовых отчетах о профессиональной служебной деятельности работника.
При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист работника с данными предыдущей аттестации.
2.7. Отдел кадров и муниципальной службы управления организационной работы администрации Кстовского муниципального округа не менее чем за неделю до начала аттестации должен ознакомить каждого аттестуемого работника с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период. При этом аттестуемый работник вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период и заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя.
III. [bookmark: bookmark3]ПРОВЕДЕНИЕ АТТЕСТАЦИИ
3.1. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого работника на заседание аттестационной комиссии. В случае неявки работника на заседание комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, а аттестация переносится на более поздний срок.
3.2. Уважительными причинами отсутствия работника на заседании комиссии являются:
· направление в служебную командировку;
· нахождение работника в отпуске;
· временная нетрудоспособность работника;
· иные причины, уважительность которых признана аттестационной комиссией.
3.3. В случае неявки работника на заседание аттестационной комиссии по уважительным причинам аттестационной комиссией принимается решение о переносе срока аттестации данного работника с указанием в протоколе нового срока ее проведения.
3.4. Аттестационная комиссия:
· рассматривает представленные документы и материалы на работника;
· заслушивает отчет работника о проделанной работе, а в случае необходимости - сообщение его непосредственного руководителя о профессиональной деятельности работника;
· проводит с аттестуемым работником собеседование на предмет знания и практического выполнения требований действующего законодательства по вопросам его профессиональной деятельности, компетентности, качества исполнения должностных обязанностей.
3.5. В целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым работником дополнительных сведений о своей профессиональной служебной деятельности за аттестационный период аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии.
3.6. Обсуждение профессиональных и личностных качеств работника применительно к его профессиональной служебной деятельности должно быть объективным и доброжелательным. Профессиональная деятельность работника оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности, его профессиональных знаний и опыта работы, участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением администрации Котовского муниципального округа задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности, а также сведений об имеющейся квалификации и переподготовке работника.
3.7. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов работник признается соответствующим замещаемой должности.
3.8. Проходящий аттестацию работник, являющийся членом аттестационной комиссии, в голосовании не участвует.
3.9. По результатам аттестации работника аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:
а)	соответствует замещаемой должности;
б)	соответствует замещаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии;
в)	не соответствует замещаемой должности.
Аттестационная комиссия может давать рекомендации о поощрении отдельных работников за достигнутые ими успехи в работе, в том числе о повышении их в должности, а в случае необходимости - рекомендации об улучшении деятельности аттестуемых работников, также рекомендации о направлении отдельных работников на повышение квалификации.
3.10. Результаты аттестации сообщаются аттестованным работникам непосредственно после подведения итогов голосования.
Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист работника, составленный по форме согласно приложению. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании. Работник знакомится с аттестационным листом под роспись. Аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в его личном деле.
3.11. Материалы аттестации работников представляются главе местного самоуправления Кстовского муниципального округа не позднее чем через семь дней после ее проведения.
3.12. В течение одного месяца после проведения аттестации по ее результатам глава местного самоуправления может принять одно из следующих решений:
а)	о повышении работника в должности;
б)	об установлении и изменении надбавки работнику за особые условия работы;
в)	о понижении работника в должности с его согласия.
3.13. В случае несогласия работника с понижением в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность глава местного самоуправления Кстовского муниципального округа может в срок не более одного месяца со дня аттестации уволить его в связи с несоответствием замещаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.
По истечении указанного срока увольнение работника или понижение его в должности по результатам данной аттестации не допускается.
3.14. Работник вправе обжаловать результаты аттестации в судебном порядке.
Приложение
к Положению о проведении аттестации работников администрации Котовского муниципального округа
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ РАБОТНИКА
1. [bookmark: bookmark4]Фамилия, имя, отчество	
2. Г од, число и месяц рождения	
3. Сведения о профессиональном образовании
4. Замещаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность
5. Стаж работы по специальности	
6. Вопросы к аттестуемому работнику и краткие ответы на них
7. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией
8. Краткая оценка выполнения работником рекомендаций предыдущей аттестации
9. Решение аттестационной комиссии: соответствует замещаемой должности;
соответствует замещаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии; не соответствует замещаемой должности
Приложение
к Положению о проведении аттестации работников Администрации Котовского муниципального округа
[bookmark: bookmark5]ОТЗЫВ
[bookmark: bookmark6]на работника Администрации Кстовского муниципального округа,
подлежащего аттестации
1. Фамилия, имя, отчество	
2. Замещаемая должность, дата назначения на эту должность	
	N п/п
	Перечень должностных обязанностей,
определенных должностной инструкцией
	Отчет о проделанной работе за предшествующий аттестации год (применительно к каждой обязанности, с указанием статистических показателей)

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


<*> Данная таблица заполняется работником на отдельном листе, являющемся приложением к Отзыву, в печатном виде. В графе 2 перечисляются все должностные обязанности по должностной инструкции, в графе 3 - статистические показатели по каждой должностной обязанности. Данное приложение подписывается работником и руководителем его структурного подразделения администрации и вместе с Отзывом представляется в отдел кадров и муниципальной службы не позднее чем за две недели до начала аттестации.
4. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности работника (заполняется руководителем отраслевого (функционального) или территориального органа администрации, где работник замещает должность)	
5. Сведения о выполненных работником поручениях и подготовленных им проектах документов за предшествующий аттестации год, содержащиеся в годовых отчетах о его профессиональной служебной деятельности	

